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Sanksi Pelanggaran Pasal 72 

Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2002 tentang Hak Cipta 

1s Barangsiapa dengan sengaja dan tanpa hak melakukan perbuatan sebagaimana dimaksud dalam Pasal 2 
Ayat (1) atau Pasal 49 Ayat (1) dan Ayat (2) dipidana dengan pidana penjara masing-masing paling singkat 1 
(satu) bulan dan/atau denda paling sedikit Rp1.000.000,00 (satu juta rupiah), atau pidana penjara paling 
lama 7 (tujuh) tahun dan/atau denda paling banyak Rp5.000.000.000,00 (lima miliar rupiah). 

2. Barangsiapa dengan sengaja menyiarkan, memamerkan, mengedarkan, atau menjual kepada umum suatu 
Ciptaan atau barang hasil pelanggaran hak cipta atau hak terkait sebagaimana dimaksud pada Ayat (1) dipi- 
dana dengan pidana penjara paling lama 5 (lima) tahun dan/atau denda paling banyak Rp500.000.000,00 
(lima ratus juta rupiah). 
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Kata Pengantar 


Microsoft Office 2007 dari Microsoft Corporation merupakan program aplikasi yang sangat 
populer dibandingkan dengan versi sebelumnya. Rancangan Office 2007 sangat berbeda 
dengan kehadiran fitur-fitur yang baru, meskipun sekilas tampak membingungkan. 


Walaupun demikian, Anda tidak perlu khawatir karena kupasan penulis dapat menyeder- 
hanakan Office 2007 sehingga buku ini juga tepat digunakan bagi pemula, bahkan bagi Anda 
yang sudah terbiasa menggunakan versi sebelumnya. 


Buku ini disusun untuk menyampaikan pengetahuan bagi Anda yang mempelajari bukan hanya 
cara menggunakan Office 2007, penulis juga menambahkan materi pengenalan Windows XP 
dan Windows Explorer serta materi tambahan Visio 2007. 


Buku ini dibuat agar Anda dapat mempelajari Office 2007 secara sistematis dan menghindari 
waktu yang terbuang. Oleh karena itu, buku ini juga menjadi buku wajib dalam pemberian 
materi guna penerapan standarisasi materi. 


Keistimewaan Buku Ini 

Secara keseluruhan buku ini terdiri atas tujuh bab, yaitu 

“Bab 1. Microsoft Office Word 2007 

“Bab 2. Microsoft Office Excel 2007 

“Bab 3. Microsoft Office Power Point 2007 

“Bab 4. Microsoft Office Access 2007 

“Bab 5. Microsoft Office Visio 2007 

“Bab 6. Pengenalan Windows XP 

». Bab 7. Manajemen Penyimpanan Data dengan Windows Explorer 


Selain pembahasan yang berkaitan dengan ketujuh bab, penulis juga menyisipkan soal-soal 
latihan untuk mendukung pemahaman terhadap materi Office 2007. 


Ix 
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Ucapan Terima Kasih 
Pada kesempatan ini, penulis mengucapkan terima kasih kepada: 


» Rekan-rekan dosen Fakultas Ekonomi Unika Atma Jaya Jakarta, khususnya tim pengajar 
matakuliah Pengantar Sistem Informasi dan Praktikum Pengantar Sistem Informasi, 
yang banyak memberikan dukungan dan masukan berharga. 

». Segenap pimpinan Fakultas Ekonomi Unika Atma Jaya beserta jajarannya. 

» Pihak penerbit Grasindo yang telah bersedia menerbitkan buku ini, terutama Djony 
Herfan selaku editor. 

» Penulis juga berterima kasih kepada keluarga dan pihak-pihak lain yang tidak dapat 
disebutkan satu per satu dalam penyusunan buku ini. 

»« Penulis juga mengucapkan puji dan syukur kepada Tuhan Yang Mahaesa. Atas 
pendampingan-Nya penulis memperoleh kesehatan yang baik, hikmat dan akal budi 
dalam penulisan buku ini. 


Akhir kata “tidak ada gading yang tak retak”, penulis menyadari buku ini masih terdapat 
kekurangan dan kelemahan. Oleh karena itu, penulis dengan senang hati menerima saran, 
masukan dan kritik dari siapa pun demi perbaikan dan penyempurnaan buku ini. Semoga 
buku ini dapat memberikan manfaat yang sangat berharga kepada banyak pihak, khususnya 
bagi pengguna Office 2007. 


Jakarta, Juni 2008 
Tim Penulis 
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Bab 1 


Microsoft Office 
Word 2007 


- 73 Microsoft Office 


3 Word 


Tujuan Pembahasan 

Memahami fitur-fitur baru dalam Word 2007 

Memahami dasar-dasar penyuntingan naskah 

Memahami pembuatan kolom koran 

Memahami pengolahan objek, seperti gambar dan clip art 
Mencetak dokumen 
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MICROSOR5 OFFICE aa 
WINDOWS XP 


icrosoft Word 2007 merupakan.program pengolah kata versi 

M paling baru yang dlkeluarkan oleh Microsoft. Kini Microsoft Word 

, 2007 tampil lebih beda dari versi-versi sebelumnya. Di antara 

— perbedaan itu berupa penyederhanaan dalam melakukan pemanggilan 

— pada beberapa perintah. Pada Microsoft Word 2007 ini perintah-perin- 

tah sudah ditampilkan dengan grup-grup terpisah di layar yang disebut 

dengan ribbon. Microsoft Word 2007 juga didukung oleh fitur-fitur baru 

yang lain sebagai pendukung yang tidak Anda temukan pada versi penda- 

hulunya. Beberapa kelebihan tersebut akan semakin memudahkan Anda 

mejJakukan berbagai pekerjaan yang berhubungan dengan pengolahan 

teks. Untuk menyamakan pengertian dengan nama-nama komponen, 

terlebih dahulu diperlihatkan tampilan layar Microsoft Word 2007 beserta 
keterangannya. 


Memulai Word 2007 

. Klik tombol Start. 

«Pilih menu All Programs 5 Microsoft Office, lalu pilih Microsoft 
Office Word 2007. 


Gambar 1.1. Tampilan pada Word 2007 G H 
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Bagian yang terdapat pada jendela Word 2007 adalah sebagai 
berikut. 
A. Title Bar 
Nama file yang sedang dibuka diikuti dengan nama aplikasi, yaitu 
Microsoft Word. 
B. Customize OGuick Access Toolbar 
Toolbar yang berisi tombol-tombol perintah secara pintas yang sering 
digunakan. 
C. Office Button 
Tombol yang berisi sebuah menu pull down, seperti New, Open, 
Save, Save ASI Print. 
D. Ribbon 
Semacam toolbar yang berisi beberapa tombol pintas untuk menger- 
jakan berbagai halo. 
E. Ruler 
Berguna untuk menentukan atau mengatur batas kiri dan kanan 
format suatu dokumen atau naskah. 
F. Scroll 
Berguna untuk menggulung lembar kerja ke atas dan ke bawah. 
G. View Model 
Digunakan untuk mengatur mode tampilan. 
H. Zoom Slider 
Digunakan untuk memperbesar atau memperkecil suatu tampilan. 


Mengakhiri Penggunaan Word 
“ Klik Microsoft Office Button. 
“ Pilih tombol Exit Word 


Mengakhiri penggunaan Word juga dapat dilakukan dengan mengklik 
tombol close (windows button) pada bagian atas kanan jendela word. 


Microsoft Office Button 
Microsoft office button berisi menu pull! down yang sama dengan 
versi Word sebelumnya, seperti di bawah ini. 


. New 
Digunakan untuk membuat dokumen atau file yang baru. 

. Open 
Digunakan untuk membuka sebuah dokumen atau file yang sudah 
ada. 
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. Save 
Digunakan untuk menyimpan dokumen. 
. Save As 


Digunakan untuk menyimpan buku kerja dengan extention (nama 
belakang) yang berbeda dari default (jika Anda ingin buku kerja dapat 
dibuka oleh Excel versi sebelumnya, maka Anda disarankan untuk meng- 
gunakan Save As » Word 1997-2003 Document.) 


«Print 

Untuk mencetak dokumen. 
. Prepare 

Untuk mempersiapkan file dalam proses distribusi. 
. Send 

Untuk mengirim dokumen via internet atau faksimile. 
: Publish 

Untuk pengaturan proses publikasi dokumen. 
. Close 


Untuk menutup dokumen yang sedang aktif. 
« Word Option 
Digunakan untuk pengaturan mengenai penataan dalam lingkungan 
Word 2007. 
s Exit Word 
Keluar dari program Word 2007. 


9 d39-018@rT 7 Microsoft O 


Recent Documents 
h New 
1 peserta Seminar.docx ai 
- 2 Microsoft Office 2007 Revisi.doc Lai 
17 Open 
3 wizard.doc ” 
- 4 peserta Seminar.doc va 
Cg Conyert 
bad se 
kl Save As ? 
TA 
WI print , 
4 Prepare » 
en Send » 
Sg Publish ? 


» 
| Close 


2) Word Options || X sit Word | 


Gambar 1.2 Tampilan Microsoft Office Button 
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| Word 2007 


Ribbon 


Perbedaan mendasar dalam tampilan Word 2007 terletak pada 
tampilan yang hampir semua berbentuk toolbar. Pada versi-versi 
sebelumnya tampilan Word didominasi oleh menu-menu pull down. 
Jadi, sebetulnya ribbon dalam Word 2007 adalah sebuah panel yang 
berisi tampilan grafis yang berisi tombol untuk mengaktifkan suatu fitur 
tertentu. Secara garis besar ribbon terdiri dari: 


«Tab merupakan petunjuk dari kategori ribbon. 


(Ca d3 
» Home”) Insert Page Layout Formulas D 
An mat: 
SI 3 Copy Command 
sei $ Format Painter Button 
Clipboard fa 


Gambar 1.3 Tampilan bagian dari ribbon 


« Group Bar ditampilkan berupa kotak yang berisi nama kelompok 
tombol. Pada posisi sebelah kanan terkadang terdapat anak panah 
kecil. Jika mouse pointer diarahkan pada anak panah tersebut maka 
tampak penjelasan singkat. Namun, jika Anda mengklik anak panah 
tersebut maka secara otomatis akan membuka kotak dialog (dialog 
box) sesuai dengan kategori. 


SEAT) daBbCcL AaBb( aasbccox | AaBbCcDc | 1 
5283 BS Evi Emphasis  Headingi TListPara... | T Normal | - 


Paragraph ha) Styles 


SEA Paragraph 


ES . . 
Pe ag PM EA AR 


Group 
Bar 


Show the Paragraph dialog box. 


Gambar 1.4 Group Bar 
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Kategori Ribbon 
Secara standar Word 2007 meliputi tujuh ribbon (default). Kecuali 
jika Anda menginstal program yang berhubungan dengan Word 2007. 
Contoh program Adobe Acrobat atau komputer Anda memiliki fasilitas 
Bluetooth, maka Word 2007 akan menambahkan satu kategori ribbon, 
yaitu, Add-Ins. 
Ribbon-ribbon itu adalah sebagai berikut. 
. Home 
Default dari Word 2007 yang selalu aktif pada saat Anda memasuki 
program Word 2007. 
. Insert 
Tombol-tombol yang digunakan untuk menyisipkan suatu obyek ke 
dalam dokumen. 
. Page Layout 
Tombol-tombol yang digunakan untuk mengatur tata letak. 
. References 
Tombol-tombol untuk penyusunan referensi, seperti footnote dan 
endnote. 
) Mailings 
Tombol yang berhubungan dengan pengolahan mail merge. 


. Review 
Tombol untuk digunakan dalam pemeriksaan terhadap dokumen. 
. View 
Tombol yang digunakan untuk mengubah tampilan dari dokumen 
(mode). 
«  Add-Ins 


Ribbon ini merupakan tambahan. 


Fasilitas Undo dan Redo 


Tombol Undo dan Redo terdapat dalam Ouick Access Tool Bar. Se- 
lain itu, Anda dapat menekan Ctrl #- Z untuk Undo atau Ctrl 4 Y untuk 


Redo. 

e  Undo 
Berfungsi untuk mengulang satu langkah (action) yang Anda 
buat. 

. Redo 


Kebalikan dari fungsi Undo, yaitu maju selangkah (action) atau 
membatalkan perintah Undo. 
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GO ar 

Na) 

» | me Inert 

Undo Redo 


Gambar 1.5 Tombol Undo dan Redo 


Memahami Dokumen 

file yang dibuat oleh Word dinamai dengan dokumen (document), 
yang secara default excel buku kerja terdiri dari tiga lembar kerja (work- 
sheet). 


Membuat Dokumen Baru 

. Klik Microsoft Office Button. Pilih dan klik tombol New, maka 
jendela New Workbook pun ditampilkan. 

“Anda dapat memilih buku kerja yang akan dibuat. 

. Lalu klik tombol Create. 


New Document 
Templates 
I-Blank and recent 
Installed Tempiates Blank and recent 
My templates, 
New from existing. | al 
Microsoft Office Online 4 
Featured New blog post 
Agendas 
Award certificates 
Brochures 
Business cards 
Calendars 
Contracts 
Envelopes 
Faxes 
Flyers 
Forms 
Gift certifkates 
Greeting cards 
Invitations 
Invokces 
Labels 


Letters 


Gambar 1.6 Dialog Box New Document 


Menyimpan Dokumen 
Klik Microsoft Office Button. Pilihlah Save As (jika file yang dibuat 
benar-benar baru), atau Save (jika file sudah ada sebelumnya). 
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«Lalu jendela Save As akan terbuka (lihat gambar 1.7). 


File name: |contohl 
Saveastype: | Word Document 


Gambar 1.7 Kotak dialog Save 


» Kemudian Anda dapat memberi nama file yang dikehendaki. Selan- 
jutnya, pilihlah Save As type (default Word 2007 adalah “.docx). 
“Setelah selesai, klik Save. 


Word 2007 menggunakan format yang berbeda dan tidak kompatibel 
dengan versi sebelumnya (“.doc). Namun, supaya file Word 2007 dapat 
dibuka pada versi sebelumnya, Anda dapat memilih pada kotak Save as 
type yang berada pada kotak dialog. 


Gambar 1.8 Kotak dialog Save as type 
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Format Extention Keterangan 

Document .docx Format default Word 2007 
Type fil 

Word Macro-Enable .docm Me Naas 
makro 

Template .dotx Template 
Template yang mengandun 

Template (code) .dotm P ai 9 9 
makro 

Word 97--2003 daa File dengan format Word versi 

Document | sebelumnya 97--2003 

Word 97--2003 

- .dot Template 
Template 


Jika Anda memilih Save as type dengan versi Word sebelumnya, ada 
beberapa objek yang tidak dapat ditampilkan. 


Jika Anda menyimpan dengan versi Word sebelumnya, maka tampak 
tulisan Compatibility Mode pada Title Bar di samping nama file seperti 
pada gambar 1.9. 


contoh (Compatibility Mode) - Microsoft Word 
Mailings Review View 


Gambar 1.9 Compatibility Mode 


Mengonversi tipe file MS Word 97-2003 
menjadi tipe MS 2007 


Sebelum program Microsoft Word 2007 diluncurkan, Anda tentu 
pernah menggunakan Microsoft Word versi terdahulu. Ketika Anda meng- 
gunakan versi terdahulu, cara menyimpan file agar tetap dapat Anda 
buka dengan versi Microsoft Word 2007 adalah dengan menggunakan 
fasilitas Convert. Fungsinya untuk mengonversi file Microsoft Word versi 
sebelumnya menjadi versi 2007. 
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Membuka Dokumen 
Ada dua cara untuk membuka file. Word selalu mencantumkan 

beberapa buku kerja terakhir yang aktif yang dapat dilihat pada bagian 

Recent Documents, seperti di bawah ini. 

e Klik Microsoft Office Button 

«Lalu ditampilkan jendela yang berisi menu. Pada bagian sebelah 
kanan inilah terdapat beberapa daftar file terbaru yang pernah 
diaktifkan. 

“Pilih dan klik file yang akan diaktifkan kembali pada bagian tersebut. 
(Lihat gambar 1.2.). 


Jika file yang Anda buka tidak terdapat pada bagian recent docu- 
ment, maka Anda dapat melakukan cara sebagai berikut. 
£ Klik Microsoft Office Button »— Open, maka kotak dialog open 
ditampilkan. 


File name: 


Files of type: | All Word Documents 


Gambar 1.10 Kotak Dialog Open 


) Pada daftar pilihan Look in, pilih dan klik foldertempat file yang 
akan dibuka. 

) Double Klik pada file yang diaktifkan atau klik file yang ingin Anda 
buka, lalu tekan Open. 
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£- Word 2007 


Menutup Dokumen 

Untuk menutup dokumen ( file ), Anda dapat langsung mengklik 
windows button yang ada pada bagian kanan atas, atau dengan cara 
mengklik Microsoft Office Button - Close. 


Mengenal Dokumen 
Ada baiknya sebelum melakukan pengetikan, Anda memformat 
beberapa hal yang akan disajikan berikut ini. 


Memilih Jenis Kertas 
« Aktifkan Ribbon Page Layout 
|) Pilih Size, maka langsung terdapat pilihan kertas yang diinginkan. 


Insert Page Layout | References 


1) (3 Orientation » 15 Breaks " 


5 Size | #4 Line Numbers 
Ol 1 


8.5 x11 


gins 


Ro Legal 
— Lj 8.5" x14" 


Statement 
5.5” x8.5" 


B5 
717 x10.12 


A4 
Ul 8.27 x11.69 


Executive 
7,25” x10.5" 


. 


AS 
|) 533”x827 


A6 Card 
4.13 x 5.83” 


4x6in 
4x6 


Index Card 
C0) dng 


More Paper Sizes... 


Gambar 1.11 Ribbon Page Layout-Size 
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Atau Anda dapat menggunakan menu yang terdapat pada group bar. 


Page Setup 


| Margins Pe 

Paper size: 
Letter 
Width: 8,5" 
Height: |11" 

Paper source 


First page: Other pages: 


Default tray (Automatic Default tray (Automatic 


Automatic Automatic 


Preview 


Applyto: (Whole document w Print Options... 


Gambar 1.12 Dialog Box Page Setup-Paper 


) Paper Size untuk memilih jenis kertas yang diinginkan. 
«  Width untuk mengubah lebar kertas. 
) Height untuk mengubah tinggi kertas. 


Jika Anda memasukan angka-angka ukuran kertas tersebut secara 
manual, maka yang tampil pada paper size menjadi custom size. 
« Paper Source digunakan untuk menentukan arah kertas yang akan 
dipasang di printer secara otomatis atau manual. 
. Print Option untuk menampilkan option yang tersedia pada 
word. 
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“ Appiyto 

. Whole document berlaku untuk seluruh halaman. 

« This point forward berlaku mulai dari titik ditetapkannya ukuran. 
. . . Ins age Layo Referi 

Mengatur Orientasi dan Margin BP Sg Ma 

Orientasi digunakan untuk menentukan posisi ker- | 


Leg Line Nui 


tas. argins P1 Portrait | na 
Margin digunakan untuk menentukan batas kertas. : sa 
— Landscape 
Selain menggunakan ribbon, Anda dapat juga 

mengakses dan menggunakan menu pada group bar. — Gambar 1.13 Ribbon Page Layout- 

5 Margins Orientation 

«Top menentukan batas atas: Page Setup ia 

«Bottom menentukan batas bawah: 

» Left menentukan batas kiri, 

. Right menentukan batas kanan: 

«  Gutter menentukan jarak dari tepi kiri atau 
kanan kertas. Hal ini sangat berguna jika 
dokumen yang Anda buat nantinya dijilid: AA 

“ Gutter Position menentukan posisi gutter | savsoee ten " 
tersebut. 

«  Orientation 

« Portrait untuk posisi kertas secara tegak 
(vertical). 

. Landscape untuk posisi kertas secara men- 
datar (horizontal). 

« Multiple pages untuk menentukan 
pencetakan dokumen. 


: — 
1 Orientation.” (5, Breaks » 


Gambar 1.14 Dialog Box Page Setup-Margins 


A 5) Ouick Parts 


— — @Wordart - 
Mengatur Penomoran Halaman "humbers! mox- 
Menggunakan fasilitas Ribbon Insert F (Bj | Top of Page » je 
« Top of Page digunakan untuk pengaturan Ha | Bottom of Page , 
penempatan nomor halaman pada posisi atas sj) | Page Margins , 
dokumen. 2) | Surent Position e 
SY Format Page Numbers 


“« Bottom of Page digunakan untuk pengaturan 


penempatan nomor halaman pada posisi bawah 
dokumen. Gambar 1.15 Ribbon Insert- 
Page Number 
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